
 
 
 

คู่มือ 
 

กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบ้ริการประชาชน 
 

ของ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า   
อ าเภอสายบุรี   จังหวัดปัตตานี 

 



กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน  
องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า อ าเภอสายบุรี จังหวัดปัตตานี 

 

 

 

ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 
 
 

การช าระภาษีปา้ย 1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการ
ภาษีปา้ย (ภ.ป.1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
2. ประเภทการพิจารณา 
-พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1) และ
แจ้งการประเมินภาษ ี
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าของป้ายช าระภาษี 

1. บุตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชดุ/ส าเนา 1 ชุด) 
3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียด
เก่ียวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(ส าเนา 1 ชุด) 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่นส าเนาทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม   
(ส าเนา 1 ชุด) 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
(ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) (ส าเนา 1 ชุด) 
7. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจในการด าเนินการ
แทน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

46 วัน กองคลัง  


